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ROMANIA

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUIL BRASOV
FILARMONICA BRASOV

CF 4580350

Str. Apollonia Hirscher nr. 10 Brasov Tel. 0268-4730538

REGULAMENT DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE AL
FILARMONICII BRASOV
CAP. I. DISPOZITII GENERALE

Art.1(1) Filarmonica Brasov, denumiti in continuare «FBV™ este infiintata prin H.C.L.
nr.

(2) FBV este organizati si functioneaza sub autoritatea Consiliului Local Brasov.

(3) FBV are personalitate juridica, este persoana juridicd romana, are stampili proprie, isi
desfiisoari activitatea in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si prezentul regulament.

(4) FBYV este institutie publica de cultura de interes local.

(5). FBV din punct de vedere cultural este institutie publica de repertoriu, detine un
ansamblu  artistic permanent cu care sustine activitatea stagiunilor de concerte i se
subordoneazi prevederilor specifice elaborate de Ministerul Culturii si Cultelor avand autonomie
deplind-in stabilirea §i realizarea repertoriului, a proiectelor si a programelor culturale.

f((nj FBV oferd servicii culturale specializate de promovare pe plan local. national si
internatictial 2 valorilor artistice autohtone si universale prin prezentarea de productii artistice
(concerte)
Art.2 Conducerea curenti a FBV este asigurati de Directorul general , acesta este subordonat
Consilivlui Local si Primarului si arc in subordine directorul adjunct/artistic, scfii de servicii si
compartimente.
Art3 (1) FBV are sediul in municipiul Brasov, str. Apollonia Hirscher nr.10, intr-un imobil
inchiriat de la $.C. RIAL SRL BRASOV.

(2) Activitatca concertistica se desfasoard in spatiile inchiriate de la celelalte institutii de
culturd cum ar fi: Centrul Cultural Reduta, Muzeul de Arta Bragov, Cercul Militar Brasov,
Teatrul “Sica Alexandrescu”, biserici si alte locatii.

(2) Actele emise de FBV vor avea urmitorul antet;

ROMANIA
Consiliul Local Brasov
FILARMONICA BRASOV
CF 4580350
Brasov. str.Apollonia Hirscher nr. 10, tel/fax: 0268 473058.
Artd Responsabilitatile compartimentelor se regasesc in prezentul regulament si cele ale
salariatilor se vor stabili prin figele posturilor si prin Regulamentul de Ordine Interioara ce va fi
aprobat de citre conducerea institutiei.
Art.5 Tilarmonica Brasov are autonomie functionald si autonomie deplina in stabilirea si
realizarea programelor proprii care sunt in consens cu politicile culturale ale autoritatii locale si
raspund nevoilor comunitatii,
Art.6 La indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, FBV coopereazi cu celelalte structuri
ale Consiliului Local si colaboreaza pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare, cu institutii, institutii de cultura $i autoritati publice, societati, agenti
economici, precum §i cu persoane fizice putand realiza in acest scop asocieri, conventii si
parteneriale in limitele stabilite de lege.
Art.7 (1) Organele de conducere, coordonare si control ale FBV in limitele stabilite de lege. sunt
dupd cum urmeazi;
* Consiliul Local al Municipiului Brasov;
. Primarul Municipiului Bragov;
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. Seeretarul Prmwm Mumc P‘M :
(2) Pentru realizarea obiectului de activitate orgs e conducere ale FBV. au
urmatoarele competente: ;
Consiliul Local al Municipiului Braso
a) Regulamentul de organizare si fi
ulterioare ale acestuia.
b) Structura organizatorici a FBV, numérul de
¢) Bugetul FBY, programul de activitate al FBY
d) Hotarérile cu privire la rcstructum\‘.a ifsau

Primarul municipiului Brasov: e
a)  Emite dispozitii care prwm cuordomca FB
b)  Aproba proiectele de hotmirc_ ' M : -onfor X :
¢)  Numeste, sancponeazi §i dig modifi “incetarea
raporturilor de serviciu sau, dup caz nditi gii pentru
conducitorul institutiei ‘ i

Secretarul Primiriei Municipiului Brasov =~
a)  Vizeazi pentru legalitate dispozmd.e
b)  Vizeazd proiectele de hotarire
molive si raportul de specialitate, pror

CAP ILOBIEC!‘

Obiect de Activitate :
Art.8 (1) Realizarea de productii artistice cu ca ract
(2) in fiecare stagrune se prezintd un r
realizeaza productii noi.
(3) Realizarea productiilor artistice se asigura dp colectivul

precum si de personalul administrativ specific, in acest ssoymga
remunerarea personalului si pentru ' :

programul minimal.

CAP.3 PA

Art.12 Patrimoniul FBV este format din:
a) bunurile preluate pe baza de protocol
b) bunurile dobandite prin sponsorizari,
¢) bunurile achizitionate pe
Art.13 (1) FBY este finantatd din venituri
(2)Bugetul FBY, se aprobidc CEtm
conditiile legii
Art.14 (1) Directorul FBV are calitatea de QMMQI
(2) Angajarea, lichidarea, ordonan
efectueaza de cétre ordonatorul secundar de
incadrarea in creditele bugetare aprobate gi , ‘ _
Art.13 Mijloacele banesti se pastreazd in conturile din trezor a statului ; :
Art.16 Dreptul de a dispune de mijloacele banesti rey ilui st e credite.
pentru semndtura 1, contabilului sef si/sau referentului dlure
Art. 17 (1)Veniturile proprii ale FBV provin di :
culturale, concursuri artistice, publicatii, prestaii editoriale, proiecte. gone
(2) Stabilirea cuantumurilor prestatiilor aratate hﬁp&g - “onsiliul de
administratie al institutiei, acestea urmand sa fie aprobate :
referatul si proiectul deciziei fiind elaborate
(3) Veniturile proprii ale
contabilizeazd de catre aceasta,



Art. 18 (1) FBV poate folosi
primite de la persoane juridic
dispozitiilor legale. e
(2) Bunurile materiale
FBV.

dchberatw consi l1u! admmstmtw

in conditiile legii prmdecmen, ~ | PR
Art.19 FBV are in mm tructus e functii 131 de posturi din carc 3 cu
functii de conducere. > RSO e s
Art.20 Atributiile, respmsabﬂaajdc_gx ‘ I E: orului, Co };ulul de
administratie, consiliului tim | - din ¢ FB : cum
urmeazé: :
-,
e Atributii si competente

e realizarea pumma!a

management, al cam:cadm :
e propune aprobarea
« propune spre aprobare |

* organizeazi desfigurz ‘ Y. in.oune Pl E
e urmareste §i respectd proced i yarcurgerea celor patru faze ale executiel

bugetare e ; ors gy
» numirea, prin decizie, consultative s berative 1 artistic _sx-

Consiliul administrativ, in ca : PYERECIB B 2 ! "

* numirea, prin decizie, Comisiei de disciplini si etica, in cadrul careia e gilinte,
si sla.blhrcaambuﬁﬂn[
s numirea, prin decizie,

acestora in realizarea proiec

. numu‘ea.prmcllﬂ:?u"'.!e,5 ‘olectivelor interdisci > Proprii sau in ¢ e cu alte
institutii din tara si din strair necesare pentry real AE RIOEMAME carc nu au
caracter artistic, si stab ititlor acestora : : e i

s umiresie elaborarea elo vind activitatea insti ' ' ﬁmﬂ‘f‘“’
obiectivelor si intocmeste : care 13 Consihulul ;

» aprobd partic b
perfectionare; 7 : ; : e

 urmireste organi " r preventiv propriu in cadrul comps entului
contabilitate; , by A e

« asigure apliens o . arilor §i instructiunilor privesc
activitatea institutiei: j el -

« aproba angajarea personalului, sanctionarea, mo scum i contractelor
individuale de munca din ca nslitutie i :
o stabileste in detaliu sarciniile JitEua B

- controleazd activitatea

e organizeaza paza si . A e ;

e stabileste i intrefine relafii con: formare si colaborare cu Primaria Brasov,
autoritatile bcale;s onale, cl . ameniale sau ney : menlale



in care functioneazd activildti
asemdnatoare:
o raspunde de efectuarea msn'uciajulmdz
N numeste prin_ decizie, dupd consuit;rc a_gg G

1.2) CC

Este un organism cu rol deliberativ alcatuit.

si cel putin urmaiorii membrii: directorul adjune
(contabilul sef, orchestrd, organizare concerte, studxi m
sindicatului reprezentativ §i un reprezentant al Cor
Atributii i competente: ;

« analizeaza si avizeaza proiectul de buget ce se
Brasov, precum si executia si rectificarea
FBV si cu legislatia in vigoare; i

« avizeaza propunerca Consiliului artistic Pfi
a stagiunilor ordinare, in concordanta cu st

e avizeaza propunerea Consiului artistic d@
traditie si de introducere a unor programe
FBYV si cu bugetul aprobat;

» analizeaza si avizeaza prioritatile privin
bugetul aprobat; A

e analizeaza si avizeaza Programul anual de @
o analizeaza si avizeaza realizarea indic
privind aclivitatea artistica si propung m
echilibru al bugetului FBV; : ‘

» analizeaza si avizeaza situatiile ﬁnanmate ;
Municipiului Brasov; :

¢ avizeaza modificarea structurii de organizal
comasarea compartimentelor din structura FBV

economico-financiar, determinate de activita
e participa la luarea masurilor de asxgufm ac
conform specificului fiecarui compartime
o analizeaza si avizeaza criteriile si comisiil

FBV;
» analizeaza si avizeaza criteriile si su,
intregul personal al FBV; i
» analizeaza si avizeaza criteriile de p:rf
a personalului din FBV;
» analizeaza si avizeaza majorarea salarulur
incadrarea in bugetul aprobat; L
s analizeaza si avizeaza nivelul onorariilor arf
analizeaza si avizeaza normele, normgmela
o propune spre aprobare majorarca sau dimin
custodie a unor bunuri din patrimoniul FBV, in
s propunc spre aprobarc valorificarca bunuri
legale;
» propune spre aprobare utilizarea eveaiualelqi




» analizeaza si avizeaza tarifele privi
* exercila orice alte atributii stabilite,

Este un organism cu rol consultatiy
compartimentelor artistice .dupa cum urm
 presedinte: -directorul gen
“membriz " ~conce

-secretarul muzlcal
-alte persanali :

realizabil prin activitatile speclﬁce ale F&)&_,
Se intruneste de regula lunar sau ori de ¢
Indeplineste, cu caracter consu, ativ,

* propune strategm si pohumlc
L

introducere a unor programe noi, in ¢
* participa la elaborarea pohucu lif.*r i

publicului tanar;
» stabileste invitatii pentru stagiunea
propunerilor privind programarea
managerilor lor, prezentarea unei ¢:
stabileste inregistrarile realizate in :
stabileste conditiile de sustinere a con
stabileste cuantumul normelor dirijo

® & e @& @

beneficia de acesta;
» stabileste criteriile de perfom
personalului artistic;
» propune si stabileste prioritatil
materiale de intretinere a acestors

I COMPARTIMENT STT DI

Se subordoneazii directorului general,
Propune si ulterior asigurd mﬁsum
acestuia, asigurarea serviciilor de impresa
Duce la mdcphmrc toate hotarari
administrativ, adoplate in conditiile leg
serviciile din cadrul institutiei precum
in legdturd cu sfera sa de activitate.
Pentru realizarea atributiilor compar

. Propune Consiliului Amam, reperlo

inceperea acesteia, darnuma rZi)



*  Propune consiliului artistic stagwmu
concertisti cu 6 luni inainte de inccperca
Propune Consiliului artistic dirijorii
dar nu mai tarziu de 15 aprilie a fiecaruian
Anunta programul |unii urmatoare pana la.
Intocmeste lunar, pana la data de 30 ale fi
Concertele saptamanale cu programarea
b. Contractele semnate cu dirijorii
¢. Necesarul de colaboratori
d. Confirmarea solistilor si dirijorilor angam.gh
In cazul in care solistul sau dirijorul invitat e
solist sau dirijor angajat al Filarmonicii Bragov,

. Fstc obligat sa anunte directorul, in cazul in : onora.

obligatiile contractuale.
Redacteaza programele de sala si se tngrugst; &m I
Se ocupa deredactarea , tiparirea Aﬁmhtﬂ d
Organizeaza preluarea dirijorilor si a solis! i
Se ocupa de rezervarea camcréordgm

Prezinta orchestrei , in fiecare zi de
Se ingrijeste , pentru fiecare concert ¢

Se ingrijeste ca la fiecare concert sa
inrcgistra concertul 4

Face anunturile pentru pu?ohn i
Organizeaza conferinte de presa lunar
Transmite saptamanal catre toti pa

*« & » 8 & @& s =

*® e =

inainte
Face parte din Consiliul Admini
Participa obligatoriu la concerte
FFace parte din Consiliul Artistic
Se ocupa de protocolul pentru dirijorii.

. Semgrumedemrdn;ul pmneloruu i % h inai neep :petiliilor sau concertelor

Sc subordoncaza atat artistic cﬂt §i,j ad
Participd la realizarea programului

recitaluri selectionale astfel incat sa re prestigiv. FBV. pe. plan Jocal, national si

international. In acest scop desfagoard p
colaboreazi cu orchestra slmfomca

-

1V) COMPARTIME "HESTR, NICA. ORCHESTRA

Se subordoneaza atit artistic cat §| administrativ i general si/sau Eﬁ‘ﬁ

coordonat de catre concert maestru si sef o
Constituie ansamblul artistic permanent, s
de concerte ce include activitatile specifice _

Se ocupa de indrumarea dirijorilor ¢ st a salile de repet i cele de concert:

Transmite bibliotecii muzicale 1 ale pentru con cu cel p zile



Raspunde prompl la solicitdrile dirijorului
Asigura si verifica permanent acordajul

Asigura realizarea omogenitatii orchestrei
Intocmeste lista cu necesarul de accesorii

Asigura prezenia la repetitii cu 15 min inainte de i inceperea acestora , iar la concerte cu
30 de minute inainte de inceperea acestora

Duce la indeplinire dispozitiile sefilor ierarhic

Pent

(V) COMPARTIMENTUL ORGANIZARE COﬁCERTE

Asigura afisajul si promoveaza prin toate muloacele ] dlfcnte medii stagiunea
simfonicé si camerala in scopul atragerii publicului, ;

tru realizarea atribujiilor desfigoara unmatoarele actmtﬁﬁ: :

In ziva concertului se ingrijeste de afisarea concertului din saptamana urmatoare. In
fiecare zi de vineri se ingrijeste de distribuirea afiselor $i a panourilor publicitare in oras.

promoveaza prin toate mijloacele , in diferite medii (scoli, institutii publice, hoteluri,
agentii de turism )stagiunea simfonica si cameral in scopul atragerii publicului

se ocupa de pupularizarca in scoli si licee a congertelor educative si de anunlarea
modului in care se pot procura abonamente si bilete ;

duce saptamanal afisul si caiete de sala la (.entrelc de lnformam turisti din municipiul
Brasov

distribuie material de promovare catre sos.u:taule cumemale, potemza.lt sponsori ai
institutici E

participa obligatoriu la concertele simfonice, cducatw; s1 la stag:unea camerala
- conduce publicul cu invitatie la locurile rezervate
anunia dirijorului si solistului, momentul intearii in scena
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(VD) COMPARTIMENTUL JURIDIC - RESURSE UMANE- SECRETARIAT

Este in subordinea directorului. '
In vederea bunei indepliniri a atributilor va colabora cu serviciile din cadrul

Inspectoratul Teritorial de Munca Brasov. Primiria Municipiului Brasov precum si cu toate
celelalte institutii ce au competente si atributii in legaturd cu sfera sa de activitate.

(VL.1) Juridic

Atributii

ii si competente

asigurd apdrarea dreptunlor si intereselor legitime a.ie FBV. in conformitate cu
Constitutia si legile tarii, in raporturile cu autorititile publice, institutiile de orice naturd
precum si orice persoani juridicd sau fizici roménd sau striind

claboreaza in sensul aratat mai sus intampinari, cereri de chemare injudccata cereri de
recurs sau apel, note de sedinta sau concluzii scrise si altc acte carc; se impun in legatura
cu litigiile ivite,
asigurd consultan{a si asistenta juridici la nivelul FBV; :
participa la sedintele consiliului de administratie si la sedmteic comlswl de discipina
elaboreaza si vizeaza, dupa caz, proiecte de contracte, protocoale,
avizeazd §i conlrasemneazi aclele sub aspect juridic in conditiile legii inclusiv
contraclele individuale de munca pentru angajatii FBV precum si aclele aditionale de
modificare a elementelor respectivelor contracte,




acordi consultanta juridica si verifica desfasurarea activititii compartimentelor resurse

umane i secretariat

*» coordoneazd la solicitarea directorului realizarea proiectelor de Hotardri de Consiliu
Local precum si alte acte cu caracter normativ;

» Contrasemneaz pentru legalitate deciziile emise de cétre directorul i nstitutiei ;

» intocmeste, péstreazi §i arhiveaza registrul de decizii ale directorului,precum si un
exemplar original al referatului si deciziei. ;

* tine evidenta activitiii, actelor, documentelor cu specific juridic

e reprezintd interescle FBV in fata instantelor de judecat’

* asigurd respectarea secretului §i confidentialitatii activititii juridice FBV in conditiile
legii

e verifica si semneaza pentru legalitate notele justificative privind procedura aleasa,
criterii de calificare, criterii de atribuire si contractual conform O.U.G. nr. 34/2006

e tine evidenta, arhivarea unui exemplar din contractele economice si de alta naturdl decét

cea administrativa care se incheie in cadrul institutiei

» verificd i avizeazi contractele economice, participd ca membru in comisiile de achizitii
publice

, » Urmareste si studiaza legislatia in vigoare,
. » Pasireaza confidentialitatea informaliilor,
: » Raspunde de bunurile primate in cadrul compartimentului juridic,
o indeplineste orice alte atributii care i revin potrivit legii i obiectului de activitate al
compartimentului.

{V1.2) Resurse umane

Atributii si competente:

» intocmeste documentatia pentru aprobarea structurii organizatorice si a statului de
functi

o asigurd intocmirea statului de personal respectdnd nomenclatorul de functii, criteriile de
uradare si scolarizare a personalului angajat

o efectucazd lucridri legate de angajarea, incetarea sau orice modificare a contractului
individual de munca

» monitorizeazd posturile vacante §i participd la organizarea concursurilor pentru
ocuparea accestor posturi, in calitate de secretar al comisiei de examinare;

s intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici statistici, sinteze, analize §i informiri
referitoare la actele administrative din evidenta compartimentului;

» tine evidenfa concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente

. deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, i a concediilor pentru

ingrijirea copiilor pana la 2 ani;

e intocmeste si depune in termen dosarcle de pensionare pentru limita de vérsta si
invaliditate, urméarind rezolvarea lor;

e asigurd intocmirea documentatiei privind acordarea salariilor de- merit §i acordarii
primelor

e intocmeste baza de date privind evidenta personalului angajat. incheierea, modificarea si
executarea contractelor de munci, finerea la.zi a cametelor de- muncé;

* intocmeste documentatia privind fundamentarea cheltuielilor de personal necesard
pentru intocmirea bugetului

¢ intocmeste contractele individuale de muned i actele aditionale necesare acestora

» asigurd secretariatul comisiilor de concurs §i- secretariatul comisiilor-de solutionare a
contestatiilor in situatia organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante

e coordoneazi §i monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale




» tine cvidenta fiselor de post

respectd procedura privind parcurgerea celor patru faze ale exccutiei bugetare a
cheltuielilor ,

stabileste cursurile de formare profesionald, participarea angajatilor la aceste cursuri,
urmérirea criteriilor de performanti la angajati;

« indeplineste orice alte atributii care ii revin potrivit legii si obiectului de activitate al
compartimentului.
L]

(VL.3) SECRETARIAT

Alributii si competente:
-asigurd inregistrarea corespondentei in registrul electronic de evidenta a acesteia,
- expediazi corespondenta predata in acest sens predata zilnic pana la ora 11.00
-tine evidenta computerizatd a actelor intraie §i iesite la cabinet director
Sta la dispozitia directorului pe parcursul celor 8 ore de serviciu si in toate cazurile in care este
solicitat.
. Pregiteste mapa peniru semnarea tuturor cererilor si actelor care apar in fiecare zi.
. Prezinta directorului mapa cu corespondenta pentru semnat.
. Imparte corespondenta semnatd din mapa pentru persoanele care le rezolva.
_ Di numere de intrare - iegire din registrul de numere pentru fiecare cerere, lucrare §i
corespondenta intratd sau iesitd.
6. Tine registrul de numere de intrare - iegire la zi.

7. imparte corespondenta dupd ce a facut inregistrarea persoanelor interesate pe bazd de
scmndtura.

8. Participa in calitate dc secretar la toatc Consiliile de Administratie si Artisticc unde are
obligatia sa intocmeasca corect procesele verbale de consilii.

9. Tntocmeste i expediaza corespondenta zilnica.

10, Raspunde la telefoanele directiunii si secretariatului.

11. Are obligatia si cunoascé toate numerele de telefon ale angajatilor institutiei, ale institutiilor

similare din tara si ale institutiilor cu care colaboreaza: Primirie, Prefecturd, Inspectoratul pentru
Culturd, Ministere, Agentii, etc.

12. Are obligatia de a forma numerele solicitate de director.

13. Are obligatia de a anunta directorul de cate ori este solicitat telefonic sau personal de citre
orice persoand. 2

14, Are obligatia de a inregistra si planificd impreund cu directorul persoanele care solicitd
audienta.

15. Are obligatia de a introduce la director spre semnare toate actele pe care se solicitd semnatura
directorului.

16. Are obligatia sa anunte urgent directorul gi administratorul de cite ori survine o defectiune la
centrala telefonicd.

17. intocmeste referate de necesitate si are in gestiune timbrele postale §i fiscale.

18. Are obligatia si dactilografieze toatd corespondenta instituiei, orice adresd catre alte
institutii,

19. Are in incredintare §i folosintd stampila rotundd a unitdtii pe care nu are dreptul s-0
incredinteze altei persoane spre folosind.

20. Stampila rotunda se aplica numai pe actele institutiei §i numai pe semnétura directorului; nu
are dreptul sa aplice stampila rotundd a institutiei pe o hdrtic pe care nu este semnatura
directorului.

21. Trimite toatd corespondenta prin fax in interesul institutiei.

22. intocmeste contractele de colaborare i statele de platd pentru colaboratori, ingrijindu-se ca
toate actele s fie completate in intregime, sd aibd semnatarile directiunii si stampila institutiei.
23. Nu paraseste serviciul fard aprobarea directorului.

24, Trebuie s aibi initiativa si spirit organizatoric.

LU SRV I b
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25. Se intereseazi §i personal de procurarca materialelor necesare pentru a-si desfiisura
activilatea in condilii bune.

26. Vine cu solutii practice §i cat mai eficiente, pentru imbunatatirea conditiilor de lucru §i a
calitatii lucrului din cadrul activitatii sale; vine cu idei, propuneri si solutii noi de modernizare.
27. Trebuie sd cunoasc3 tehnicile noi de lucru din domeniu.

-28. In realizarea sarcinilor previzute mai sus, lucreazi sub indrumarea si controful
directorului.

(VID) COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE, INF' ORMATICA

Este subordonat directorului general si este coordonat de catre Contabilul Sef.
Structurd organizatorici in care este organizati execulia bugetari;

Atributii si competente:

* intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor Publice si le depune la organul ierarhic superior, la termenele
stabilite de acesta;

* claboreazi proicctul de buget si urmareste executia legald a bugetului aprobat de

ordonalorul principal de credite bugetare;

centralizeazd si analizeazd necesitalea si oportunitatea propunerilor de rectificare a

bugetului institutic si virarile de credite;

* asigurd plata drepturilor salariale ale personalului si virdrile de contributii datorate

conform legii;

raspunde de operatiunile derulate prin trezoreria statului si banci;

organizeazdi si conduce la zi activitatea financiar-contabila, conform legii;

intocmeste balanta de verificare, conform legii contabilitatii nr.82/199 1 -republicata;

asigura evidenta contabili a patrimoniului; .

* fundamenteazi/angajeazd bugetar pentru articolele din buget care privesc contributiile
institutiei, aferente drepturilor salariale;

* organizeaza §i exercita control finciar preventiv propriu,;

* urmdareste aplicarea §i respectarea legislatiei in activitatea economico-financiara;

* respectd procedura privind parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a
cheltuielilor , respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor precum
si organizarca, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

e line evidenta tuturor angajamentelor legale(contracte sau alte documente dincare rezulti
sau ar putea sa rezulte o obligatie pe seama fondurilor institutiei)

¢ coordoneaza activitatea de casierie;

» indeplineste orice alte atribulii ce ii revin, potrivit prezentului regulament. legii si
obiectului de activitate al serviciului.

Atribulii si competente conform H.G. 901/2005 (achizitii):

e intocmeste planul anual de achizitii

* intocmeste caiete de sarcini pentru achizifia de bunuri materiale si servicii, prin
consultare cu specialisti din institutie sau din afara institutiei:

» asigurd pregitirea si desfasurarea licitatiilor sau selectiilor de oferte in baza caictelor de
sarcini sau referatelor intocmite de compartimentul de specialitate si aprobate de
conducdtorul institutiei

e intocmeste procedurile de licitatie

* solicitd compartimentelor de specialitate din cadrul FBV nominalizarea membrilor in
comisiile de licitatii in vederea emiterii deciziei de director in acest sens

e verificd dacd este asiguratd sursa de finantare pentru organizarea procedurii de achizitie
ce urmeazi a fi derulati;

» intocmeste cadrul gencral al instructiunilor pentru ofertanti

e o a
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tansmite anunturi publicitare, lanseazd invitatiile de pacticipare la licitatia  publica
restransa

» lurnizeaza documentatia pentru licitatii contra cost;

* urmiresle constituirea garantiei de buni execulic la contractele incheiate $i depunerea
dovezii de constituire, dupi caz;

tine evidenta ofertelor de bunuri sau servicii primite de la diferitele societdti comerciale

* indeplineyte orice alte atributii care ii revin potrivit legii si obiectului de aclivitate al
compartimentului.

(VIIL1.) SERVICIUL ADMINISTRATIV-TEHNIC SCENA — DESERVIRE

Este subordonat directorului si directorului.adjunct
Colaboreazé cu serviciile din cadrul FBV si cu alte instituii pe probleme de interes comun in
scopul asigurdrii bunei desfasuriri a activitatii FBV.
Atributii si competente:

* asigurd buna desfagurare a activitatii FBV. din punct de vedere logistic (materiale si
furnituri de birou , materiale de intrefinere si curitenie, mijloace de deplasare, aparaturd
xerox, retea calculatoare, biblioteci, etc.)

* urmdreste gestionarea, administrarea §i intretinerea patrimoniului unitaii;

* intocmeste referale de necesitate pentru achizitionarea bunurilor si asigurarea serviciilor
necesare bunei functioniri a activitatilor FBV.;

e urméregte lucrdrile de reparatii. recompartimentdri, modernizari, ete.. §i lucrarile de
orice naturd ce se efectueazi;

* depisteazd si remediaza orice defectiuni sau disfunctiuni care ar putea influenta buna
desfasurare a activitafilor de orice fel din cadrul FBV

* se preocupd de incheierea contractelor de prestiri si servicii pentru asigurarea incélzirii
spatiilor, a energiei electrice, a apei reci gi canal, a apei calde, intretinerea spatiilor. a
salubrizarii, etc.; X

* se preocupd de respectarea normelor igienico- sanitare asigurdnd curitenia in i sediul
FBV;

* asigurd respectarea normelor de pazi, de securitate i de prevenire a incendiilor;

e asigurd, efectuarea instruii personalului pe linie de protectie a muncii,prin persoana
desemnata in conditiile prevazute de Legea nr. 319/2006, ;

e respectd procedura privind parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a
cheltuielilor , respectiv angajarea, lichidarea, ordonaniarea si plata cheltuielilor

* asigura inventarierea generald a elementelor de activ si pasiv cel pulin odatd pe an,
precum i in alte situatii prevazute de lege;

e indeplineste orice alte atributii care 1i revin potrivit legii si obiectului de activitate al
compartimentului.

(VIIL.2. JAtributii si competente ale subcompartimentul Biblioteca

- Gselioneaza materialele muzicale si audio- video existente in institutis

. pune la dispozitia instrumentistilor materiale muzicale de cea mai buna calitate inainte cu o
luna de prima repetititie

= aranjeaza mat erialele in mape si le pune la dispozitie instrumentistilor cu cel putin doua
saptamani inainte de prima repetitie

. duce mapele in sala de repetitie si le aranjeaza pe pupitre

° verifica mapele la fiecare pupitru inainte de repetitia generala si concert

o line evidenta stricta, computerizat a distribuirii materialelor din biblioteca

. distribuie materialele la solicitarea instrumentistilor cu acordul sefilor de partida sau copiaza
stima solicitata

.
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se asigura ca materialele sa fie foarte bine vizibile, nedeleriorate, lewate inte=un mod care sa nu
ingreuncze utilizarca.

in cazul in care materialul este adus de dirijor se ocupa de preluarea acestuia din timp,
distribuirea catre membrii orchestrei si de preluarea acestora dupa concert si restituirea lor
dirijorului

preda orchestratia , secretariatului musical, pentru luna urmatoare, pana la data de 13 ale
fiecarei luni

® urmaresle reflectarea activitatii institutiei in presa locala si nationala, procura si arhiveaza
materialele respective

. arhiveaza articolele , programele de sala si casetele video ale concertelor sustinute in tara si
strainatate
o tine evidenta concertelor si recitalurilor cu data, sala, ora, interpreti, program

* constituie si actualizeaza permanent baza de date , computerizat, repertoriul fucrarilor simfonice
si vocal simfonice care trebuic sa contina : autorul, titlul lucrarii, anul creatiei, durata,
instrumentarul, detalierea partidelor de percutie si coarde , date despre material, unde se gaseste,
originea, copiat, completat, gradul de uzura

» completeaza zilnic registrul de concerte cu toate datele necesare
filmeaza concertele si recitalurile

* asigura serviciul de curierat, colete

CAP. 6. DISPOZITIT FINALE SI TRANZITORII

Art21 In caz de accidente sau incidente la locul de muncd in domeniul protectiei muncii. pentru
respectarea Legii nr.3192006 a securitatii si sanatatii in muncacu modificirile si completirile
ulterioare precum si normele metodelogice de aplicare, se va actiona astfel:

= toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave vor fi
declarate imediat Directorului;

Art.22 Obligatiile, responsabilitatile, drepturile §i toate celelalate aspecte legale de activitatea
FBV vor fi stabilite prin Regulamentul Intern.
Art.23 FBV isi va organiza arhiva proprie pe care o va péstra in conformitate cu prevederile
legale:

e Documente de personal;

* Documente financiar- contabile;

* Documente specifice activitatii sale curente,

Art.24 (1) Personalul raspunde, in conditiile legii, disciplinar, patrimonial sau penal, dupa caz.
(2) Masurile de raspundere disciplinara si materiala se aplica de catre:
¢ Consiliul Local al Municipiului Brasov, la propunerea Primarului in ceea ce priveste
directorul
» Director, pentru personalu! din subordine.
Art.25 Prevederile prezentului Regulament se compleleaza de drept cu prevederile actelor
normative noi, ce reglementeaza materia.
Art.26 Modificdrile facute prezentului regulament se vor face cu aprobarea Consiliului Local al
Municipiului Brasov, la propunerea directorului

Art.27 In cazul desfiintirii FBV, patrimoniul acesteia revine Consiliului Local al Municipiului
Brasov,

Director,
CECILIA DOICIU
Vizat Compartiment Juridic
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